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SMERNICE PRO VYKON SLUZBY

FU pro Stredoéesky kraj

1. Specifikace objektu

1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.2.

Jedna se viceudelovou administrativni budovu C, s oficialnim nazvem Business
Centre VySehrad (dale jen ,BCV®), ve které sidli Finanéni ufad pro StfedoCesky kraj
(dale jen ,FU"), s registrovanou adresou v ulici Na Pankraci 1685/17 a 19, Praha 4.
Budovu tvofi samostatny kancelaisky komplex v 6 nadzemnich podlazich a parkingu
ve 3 podzemnich podlazich. Objekt ma jeden zakladni vstup (recepce), dvé

pristupové trasy z podzemnich parkovist a dva nouzové unikove vychody.
Hlavni vchod a vychod s recepci majitele budovy je pfistupovym mistem do objektu

pro v8echny navstévniky a hosty s povinnosti registrace své navstévy. Dale tento
hlavni vchod a vychod pouzivaji zaméstnanci najemce (mimo jiné i zaméstnanci FU),
ktery ma dislokovany kancelafe v prostoru s pfistupem z podzemnich parkovist
(prostor schodisté a duplexnich vytahd, ktery prochazi pravym suterénnim sektorem
parkovist a pokraduje do vSech nadzemnich podlaZi). Zaméstnanci FU maiji
dislokovany kancelafe v prostoru 1. a 5. patra budovy BCV a v 1. podzemnim

podlazi (4 kancelafe).

Prostor budovy BCV je rozdélen na klientskou a administrativni zonu. Klientska zéna
jsou prostory, kam ma verfejnost (véetné zaméstnancu jinych najemcu) pfistup bez
kontroly, nachazi se v prizemi, kde je recepce.

Administrativni zéna FU se nachazi v 1. patfe budovy BCV, kde jsou dislokovany
kancelafe zaméstnanci FU a GFR, podatelna FU, jednaci a zasedaci mistnost,
videokonference a pocitaCova ucebna, v 5. patfe budovy BCV jsou kancelafe
zaméstnanct FU, jednaci a zasedaci mistnost.

Navstévy v administrativni zoné (osoby mimo FS) musi byt ohlaSeny u sluzby na
recepci v pfizemi budovy, ktera provadi telefonické ohlaSovani navstév a vede
evidenci navstév. Pohyb navstév v této zoné je povolen pouze s doprovodem
zaméstnance, ktery je zaroven zodpovédny za zajisténi doprovodu po celou dobu

pohybu v administrativni zéné. ]
Pro vykon sluzby je ur€ena mistnost objednatele v 1. patfe FU (dale jen ,recepce®).

Budova je pfistupna vefejnosti hlavnim vchodem v pondéli a stfedu od 8:00 do 17:00
hodin, v utery a ¢tvrtek od 8:00 do 15:00 hodin a v patek od 8:00 do 14:00 hodin.
Zameéstnancim objednatele pak od pondéli do patku od 5:30 do 21:00 hodin.

V piipadé napadeni objektu nebo osob pracovnik poskytovatele kontaktuje PCR,
nebo MP a informuje povéfenou osobu objednatele.

Systém vykonu sluzby

Prostor pro vykon sluzby se nachazi v 1. patfe, naproti vstupnim dvefim do 1. patra,
a tvofi samostatnou uzaviratelnou mistnost. Recepéni mulze vyuzivat socialni
zarizeni a kuchynku umisténou v 1. patfe.

Casovy rozsah vykonu sluzby: Sluzba je zajistovana v pracovnich dnech jednim

recepCnim v ¢asovém rozsahu
pondéli od 07:45 do 16:45 hodin

1



2.3.

24.

2.5.
2.6.
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utery od 07:45 do 15:45 hodin
stfeda od 07:45 do 16:45 hodin
étvrtek od 07:45 do 15:45 hodin
patek od 07:45 do 14:30 hodin

V pfipadé vzniku mimofadné potfeby poskytnuti sluzeb mimo uvedeny Casovy
rozsah, budou tyto sluzby na Zadost objednatele a po dohodé s poskytovatelem
poskytnuty.

Provozni kniha recepce je trvale umisténa v prostoru recepce. Recepéni do ni
zaznamenavaji prabéh sluzby véetné vSech zvlastnich a mimoradnych udalosti, ke
kterym bé&hem sluzby doSlo. Opravnéni k nahlizeni do provozni knihy recepce maji
kontaktni osoby objednatele.

Ostatni provozni dokumentaci tvofi zejména Provozni fad budovy FU, PoZzarni fad
objektu, Zasady BOZP, Kniha kli¢i pro uklid, Reklamaéni kniha uklidu a Kniha
sluzeb.

Recepce je vybavena telefonnim aparatem.

Recepcni je povinen byt slusné a Cisté oble€eny, dle internich smérnic poskytovatele
pouzivat vystroj recepéniho a k zajisténi vzajemné komunikace byt vybaven
provozuschopnym mobilnim telefonem, ktery zajisti poskytovatel.

Povinnosti recepcnich pfi vykonu sluzby

3.1.

3.2.

3.3.

Recepéni je povinen dodrZovat zakladni povinnosti stanovené v ¢&l. IV. odst. 2
smlouvy, disledné a svédomité vykonavat sluzbu.

Pfi nastupu do sluzby je recepni povinen:

a) prekontrolovat zaznamy v provozni knize recepce,

b) zkontrolovat stav zafizeni recepce a pfipadné zavady zaznamenat do provozni
knihy, a podle moznosti je oznamit kontaktni osobé objednatele,

c) seznamit se s poznatky, poZadavky, pokyny a opatfenimi vzniklymi od posledni
sluzby,

d) vydavat kli¢e uklizeCkam.

V prabéhu sluzby je recepéni povinen:

a) zajistit ¢innosti spojené s provozem recepce, tj. rezim vstupu a vystupu (pohyb
osob v internich prostorach FU), kontrolu t&chto osob, reZzim navstév, rezim
pohybu véci a materialu do/z objektu, kontrolni obchtizkova &innost ve vnitfnich

prostorach FU, pfipadné dalsi innosti podle pozadavkd objednatele,
b) poskytovat informace o dosaZitelnosti ufednich osob a tel. spojeni na ufedni

osobu,
c) spojovat telefonické hovory dle pfedaného interniho telefonniho seznamu,
d) monitorovat situaci v objektu, reagovat na urcité situace — napf. na osoby, které

by mohly ohrozit majetek, zdravi nebo Zivot pracovniki FU nebo jinych osob,

e) pouzivat (mit v drzeni) mobilni telefon nepfetrzité po celou dobu vykonu sluzby
pro ucely rychlého spojeni v nouzové situaci,

f) pfi zjisténi jakychkoli nedostatki v prubéhu vykonu sluzby nahlasit tyto
skuteCnosti kontaktni osobé& objednatele a za vyuziti dostupnych prostfedku
zjednat napravu,



)

m)
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neprodlené kontaktovat Policii CR pfi zji§t&ni naru$eni poradku, protipravniho
jednani nebo trestného &inu (vloupani apod.) a oznamit tuto skutecnost kontaktni
osobé objednatele,

mit mistni znalost objektu

ovladat spojovaci prostfedky, umét zachazet s hasicimi prostfedky umisténymi v
prostorach objednatele

udrzovat v mistech pro vykon sluzby ur€enych pofadek a Cistotu,

o0 kazdé udalosti, ktera je v rozporu s obsahem tohoto pokynu, zpracovat
neprodlené pisemny zaznam do provozni knihy recepce vcetné pfipadného

navrhu na opatfeni a tento neprodlené predloZzit kontaktni osobé objednatele,
podilet se na organizovani zachrany osob a majetku pfi vzniku pozaru nebo jiné
Zivelné pohromy, udalost ihned hlasit na tisfilovou linku hasi¢ského zachranného
sboru, v pfipadé potfeby i zachranné sluzbé&, Policii CR a kontaktni osobé
objednatele,

sluzbu vykonavat energicky, pfitom vSak sluSné a taktné, neodvracet svoji
pozornost od vykonu sluzby &innosti s vykonem sluzby nesouvisejici,

n) jsou-li pfi vykonu sluzby zjistény skute€nosti majici vztah k bezpe&nosti objektu a

0)

ochrané majetku, které by mohly ve svych dusledcich vést ke Skodam na
majetku nebo poskozeni zdravi, provést potiebna opatfeni k zamezeni moznych

nasledku a neprodlené informovat kontaktni osobu objednatele.
zachovavat miCenlivost o skuteCnostech, se kterymi se seznamil.

4. Recepc&nimu je zakazano:

nastoupit do sluzby pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek, popfipadé
konzumovat alkohol nebo jiné navykové latky béhem vykonu sluzby,

koufit béhem vykonu sluzby,

vést soukromé telefonické hovory sluzebnimi telefony,

vzdalovat se z mista pro vykon sluzby uréeného,

pfijimat soukromé navstévy v prostoru vykonu sluzby.

Dalsi pravidla pro vykon sluzby jsou upravena objednatelem a Provoznim fadem FU.



